Warszawa, 18.06.2024r.

Zaktad Gospodarowania Nieruchomos$ciami w Dzielnicy Wiochy m.st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik w Dziale Eksploatacji i Zamdwien Publicznych
ds. organizacyjnych — przygotowywanie umow
w petnym wymiarze czasu pracy

Termin sktadania dokumentéw: 11-07-2024

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e przygotowywanie tresci umow i aneksow,

e udzielanie komérkom organizacyjnym konsultacji w zakresie PZP, K.c.i pokrewnych,

e koordynowanie procesu zawierania umow,

o weryfikacja zabezpieczet wymaganych i ustanawianych do umaoéw, sprawdzanie ich
poprawnosci zgodnie z warunkami umownymi,

e nowelizacja uméw o obowigzujace akty prawne;

e wyrazenie opinii i zajmowanie stanowiska w zakresie umow;

e wprowadzenie i aktualizacja danych do umdw;

e biezgyce $ledzenie zmian zachodzgcych w obowizujgcych przepisach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

praca w siedzibie Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy
(parter i poziom -1). Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. W budynku ciggi komunikacyjne

o odpowiednich szerokosciach, z uwagi na réznice poziomdéw brak mozliwosci poruszania sie wézkiem
inwalidzkim. W pomieszczeniu pracy odpowiednie szerokosSci dojs¢ i przej$¢ zgodnie z przepisami bhp.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzgcych.

Stanowisko pracy:
stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru
czasu pracy.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé sie rdwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008kr.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pdzn. zm.),

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e wyksztatcenie wyzsze min. 2 letni staz pracy (preferowane: prawo, administracja lub
pokrewne),

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (min. 1 rok),

e bardzo dobra umiejetnos¢ formutowania tekstu prawnego i prawniczego, w tym
samodzielnego przygotowywania umaow,



e umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i pragramatycznego rozwigzywania przedstawionych
zagadnien prawnych,
e dobra znajomosc¢ MS Office.

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych,
e mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji pafnstwowej.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e podpisany odrecznie list motywacyjny,

e kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kserokopia Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz
pracy,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych
i umiejetnosci,

e podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego),

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

e podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe,

o kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa art.13a ust. 2 ustawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 ze zm.),

e podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celach
rekrutacyjnych,

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczyé na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentow osobiscie w kancelarii
Zaktadu lub przestanie pocztg do 11.07.2024 r. (decyduje data otrzymania przez ZGN)
na adres:

Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy m.st. Warszawy
ul. Bolestawa Chrobrego 7,

02-479 Warszawa

(wejscie od ul. Milanowskiej 8A)

z dopiskiem na kopercie: Oferta pracy nr sprawy: 0K.110.13.2024



Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wolne stanowisko urzednicze bez podania
przyczyny.

Druki oswiadczen:

do pobrania na stronie Zaktadu Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Wtochy

m. st. Warszawy pod adresem: http://wlochy.um.warszawa.pl/waw/zgn-wlochy/praca

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
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